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TUTO
Créer son compte mona

& s’inscrire à une formation



AU PROGRAMMEÉTAPE 1 : Se connecter sur monatourisme.fr

https://www.monatourisme.fr/inscription/

https://www.monatourisme.fr/inscription/


AU PROGRAMMEÉTAPE 2 : Créer son compte

1 personne = 1 compte
Le compte appartient à la personne qui suit la formation



AU PROGRAMMEÉTAPE 2 : Créer son compte

Nos conseils pour le nom 
d’utilisateur :

● unique 
(pas de “nathalie”, ni de “ot” par 
exemple)

● facile à mémoriser
c’est lui que vous utiliserez à 
chaque connexion

Exemple : votre surnom ou votre 
“nomprenom”



AU PROGRAMMEÉTAPE 2 : Créer son compte

Pour vous envoyer 
les convocations :

● professionnelle
● individuelle 

si vous utilisez une adresse 
mail type contact@ot.fr, il 
faut vous en créer une 
individuelle, sous gmail par 
exemple

Pour faciliter le 
covoiturage :

● professionnel
● portable

Pour les statistiques, cf. convention 
collective :

● Échelon 3 = cadre
● Échelon 2 = agent de maîtrise
● Échelon 1 = employé

mailto:contact@ot.fr


AU PROGRAMMEÉTAPE 2 : Créer son compte

1. un office de tourisme 
ou ADT/CDT

> toutes les structures existent déjà 
> je saisis les premières lettres du 
nom de mon OT 
Exemple : pour “Destination royan atlantique”, je saisis 
“royan”)
> mon OT apparaît : je le sélectionne

Je ne la trouve pas ?
> mon nom de structure contient une 
apostrophe, je l’inclus dans la saisie 
ex : île d’Oléron
> je tente avec un ancien nom 
> je tente plusieurs appellations

Je ne la trouve vraiment pas ?
> j’appelle la MONA au 0557570387

Je suis ...



AU PROGRAMMEÉTAPE 2 : Créer son compte

2.      une collectivité 

> je recherche ma structure
> je saisis les premières lettres
Exemple : pour “Communauté de communes de la 
Haute Saintonge ”, je saisis “Saintonge”)
> ma structure apparaît

Je ne la trouve pas ?
> je tente avec un autre nom
> mon nom de structure contient 
une apostrophe, je l’inclus dans la 
saisie 
Exemple : Communauté de communes du Pays 
d'Uzerche

Je suis ...

Je ne la trouve vraiment pas ?
> elle ne doit pas exister
> je crée ma structure via “cliquez-ici” 
> je renseigne tous les champs demandés



AU PROGRAMMEÉTAPE 2 : Créer son compte

J’accepte les conditions et la 
politique de confidentialité

Je valide



AU PROGRAMMEÉTAPE 2 : Créer son compte

HELP !! Je n’arrive pas à créer mon compte !

1ère étape :  
> 3 possibilités : 

1. je me connecte à partir d’une session “invité” 
2. je me connecte en navigation privée
3. je supprime mon historique de navigation et mes “caches”.

2ème étape - raisons possibles :
1. mon identifiant n’est bon (j’ai mis par exemple mon prénom seulement) ou il est déjà utilisé > j’en 

propose un nouveau 
2. ma structure n’existe pas > je la cherche à nouveau si je suis un office de tourisme OU je crée une 

nouvelle structure
3. il manque un renseignement > je le remplis 
4. mon adresse mail n’est pas unique et est déjà utilisée par quelqu’un de ma structure
5. mon ordinateur et/ou la plateforme ont un bug  > j’appelle la mona

Contact mona 
> professionnalisation@monatourisme.fr 
> 05 57 57 03 83

mailto:professionnalisation@monatourisme.fr


AU PROGRAMMEÉTAPE 3 : Validation du compte

Votre compte a été créé avec succès. Vous allez recevoir un mail de confirmation.

Votre compte 
a bien été créé

Vous pouvez y 
accéder et vous 
inscrire aux 
formations



AU PROGRAMMEÉTAPE 4 : S’inscrire

Je filtre pour 
affiner ma 
recherche

Je regarde le 
détail de la 
formation 

https://www.monatourisme.fr/programme-de-professionnalisation/

J’ajoute la 
formation à 
mon panier

https://www.monatourisme.fr/programme-de-professionnalisation/
https://www.monatourisme.fr/programme-de-professionnalisation/


AU PROGRAMMEÉTAPE 4 : S’inscrire

https://www.monatourisme.fr/programme-de-professionnalisation/

HELP !!

La session que j’avais repérée n’est pas en ligne !

2 raisons :
> elle est déjà passée
> elle est complète 

2 options :
> j’envoie un mail à professionnalisation@monatourisme.fr pour 
manifester mon intérêt, en cas de désistement ou de nouvelle session
> je m’inscrirai l’année prochaine

https://www.monatourisme.fr/programme-de-professionnalisation/
https://www.monatourisme.fr/programme-de-professionnalisation/
mailto:professionnalisation@monatourisme.fr


AU PROGRAMMEÉTAPE 4 : S’inscrire

https://www.monatourisme.fr/programme-de-professionnalisation/

Je finalise par ce 
bouton qui m’envoie 
directement sur mon 
panier

https://www.monatourisme.fr/programme-de-professionnalisation/
https://www.monatourisme.fr/programme-de-professionnalisation/


AU PROGRAMMEÉTAPE 4 : S’inscrire

Je coche et je clique sur 
finaliser, ce qui valide 
définitivement mon 
panier



AU PROGRAMMEÉTAPE 5 : Suivre ses inscriptions et historique

J’ai accès à mes 
formations :

● sélectionnées
● confirmées 
● passées

Je peux voir le 
détail de la 
formation



AU PROGRAMMEÉTAPE 6 : Se désinscrire

Je me désinscris



2019

BESOIN D’AIDE ?

professionnalisation@monatourisme.fr
05 57 57 03 87 

mailto:professionnalisation@monatourisme.fr

